
学位申请手册
一、学位申请时间安排表（具体时间每年会有部分微调，请留意相关通知）
	对象
	夏季时间
	冬季时间
	工  作  内  容

	博士、硕士学位申请
	3月30日前
	9月30日前
	凭学生校园卡卡号和学号从学校主页信息门户登陆。没有学生校园卡的学生要到校园卡中心办理。

	
	3月30日前
	9月30日前
	博士完成预答辩

	
	4月15-20日
	10月15日-20日
	申请人网上提交学位论文电子版

	
	5月1-5日
	11月1-3日
	网上提交学位论文修改稿

	
	5月10日前
	11月10日前
	初次申请者和二次答辩者网上提交学位申请书，提交发表的论文及科研成果

	
	5月30日前
	11月30日前
	既往已通过答辩再申请者网上提交学位申请书

	
	
	
	补充发表论文和科研成果

	
	6月10日前
	12月10日前
	答辩结束

	
	
	
	电子照片确认（6月及12月的10日至15日，学位办统一将学生发至电子邮箱的照片上传学位系统）
学历教育学生：每年10月中旬培养办安排拍照。

硕士课程进修班：不需要在学位系统上传和确认照片。

	
	
	
	提交学位信息采集表，非学历教育学生提交纸质照片(硕士课程进修班学生：所提交纸质照片须与国家相关平台上传的电子照片一致，不要重新拍照)

	
	5月20日-6月10日
	11月20日-12月10日
	系统中修改论文题目

	
	6月30日前
	12月30日前
	网上提交学位论文终稿电子版，交纸质版论文

	
	7月5日-10日
	1月5日-10日
	研究生课程班学员获硕士学位者，以原帐号密码登录“全国同等学力人员申请硕士学位管理工作信息平台”,填报学位论文信息及上传论文终稿

	导师
	3月30日前
	9月30日前
	组织博士学位申请者预答辩

	
	4月22日前
	10月22日前
	审核学位论文，对是否同意答辩提出意见

	学科组 学院
	3月30日前
	9月30日前
	组织博士学位申请者预答辩

	
	4月27日前
	10月27日
	学位论文盲审随机抽查、公布抽查名单

	
	5月3日前
	11月3日前
	对盲审论文编号、确定寄送单位，分配电子账号，寄送论文及评审费

	
	4月27日-5月30日
	10月27日-11月30日
	审批论文评阅人、审批答辩委员组成

	
	5月25日前
	11月25日前
	评阅专家评阅论文、寄回论文评阅书，网上录入评阅意见

	
	5月20日-6月10日
	11月20日-12月10日
	审核学位申请人科研情况是否符合学位申请要求

	
	6月10日前
	12月10日前
	组织论文答辩

	
	6月15日前
	12月15日前
	收齐非学历教育学生纸质照片、学位信息采集表

	
	6月20日前
	12月20日前
	报毕业名单到培养办

	各学位评定分委员会
	5月25日-6月20日
	11月25日-12月20日
	审核学位申请人科研情况是否符合学位申请要求

	
	6月10日前
	12月10前
	报会议时间和主要议题给学位办

	
	6月11-17日
	12月11-20日
	各分委员会会议审议、表决授予学位人员名单，报送学位材料至学位办

	校学位评定委员会
	6月底
	12月底
	审议、表决授予学位人员名单

	学位办
	4月23-26日
	10月23-26日
	所有学位申请人员学位论文的文字重合率检测

	
	5月4-6日
	11月4-6日
	对学位论文修改版的文字重合率进行抽检

	
	5月10日前
	11月10前
	汇总全校论文文字重合率检查结果，反馈给学院、学位委员等

	
	5月30日前
	11月30日前
	审核申请博士学位人员的论文评阅人和答辩委员组成

	
	学位评定委员会会议前
	准备学位评定委员会会议审议申请学位人员名单、材料及会议审议相关内容

	
	学位评定委员会会议后
	公布获得学位人员名单，制作、发放学位证；办理学位档案等有关材料


   二、博士、硕士学位申请提交材料

拟申请学校及省有关奖励（特别优秀学位论文）的，请保留与学号关联的广州工行账号两年。

（一）、电子材料（全部网络申请提交）

1、学位论文电子初稿（用于3月份的预查重、4月份的查重和评阅）

2、学位申请书

3、科研情况（无要求的可不提供）

4、学位电子照片（完成确认，硕士课程进修班学生除外）
5、答辩通过后修改的学位论文终稿电子版（获学位评定分委员会会议通过者）
6、研究生课程班学员获硕士学位者，以原注册帐号密码登录“全国同等学力人员申请硕士学位管理工作信息平台”,填报学位论文信息及上传论文终稿。
（二）、纸质材料（提交学院）

A、申请阶段

1、学位申请书（审批和存档用）

2、发表论文等原件和复印件，无要求的可不提供

3、学位论文（评阅用，博士3本、硕士2本，同等学力申请硕士学位3本）

4、博士学位论文自评表3份（评阅用）

5、以同等学力申请临床医学硕士专业学位者，需提交：

(1)住院医师规范化培训第一阶段考核成绩原件（存学生的学位档案）；

(2)两位临床医学副教授或副主任医师以上职称的专家推荐书，其中一位应是学位授予单位的临床医学研究生指导教师（存学生的学位档案）。
7、学院要求的其他材料
B、答辩通过阶段，或既往已毕业补授学位人员

1、学位信息采集表

2、非学历教育人员提供与学位电子照片一致的蓝底纸质照片2张。课程进修班申请硕士学位者需提交与全国信息平台上传的电子照片完全一致的蓝底纸质照片。
3、已签名的《学位论文出版授权书》一式两份
4、学位论文终稿纸质版1本（存校综合档案馆）

5、博士学位论文纸质版1本（终稿）(在独创性声明及学位论文版权使用授权书上有研究生及其导师亲笔签名的正本)（存国家图书馆）
6、华侨及外籍学生需提交1份身份证件的复印件：

（1）外籍学生的护照复印件；（2）华侨学生的华侨身份证或中国护照复印件。

7、学院要求的其他材料

三、网上学位申请操作指南
1、登录暨南大学信息门户：http://www.jnu.edu.cn/ 
 帐号为校园卡号，原始密码为学号后六位。进入点研究生系统
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2、学籍信息校对、修改和补充
选择学籍管理—学生学籍信息，仔细核对各项目是否填写完整、正确，特别是姓名、身份证件号、专业、申请学位类别等信息，如果无误，跳过。如果有修改和补充，需联系学院教务秘书，退回修改。
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3、中期考核

选择“中期考核”，查看，已经填写提交的跳过此步骤；如果没有填写的，选择“填表”。 填写表格内“自我小结”中的第一栏“思想品德、行为表现、身体状况、综合素质等”，填写完毕按“保存”。
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4、开题报告

选择“开题报告”查看，已经填写并提交的，跳过此步骤。没有填写的，需填写“学位论文题目”等内容，按“保存”。然后，再点击“填报告书”，必须完整填写，内容可根据开题报告书电子版复制粘贴，填写完毕按“保存”。
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学院审核通过后才能进行以下步骤。学院审核时间按学院通知。
5、毕业申请

非学历教育人员（在职攻读硕士学位人员、高校教师、课程班学员）不用操作此步骤。

选择“学历教育学生毕业申请表”填写完整提交后，待学院及研究生院审核通过后方可申请学位。
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学历研究生可通过提交毕业申请修改部分学籍信息（如籍贯、姓名拼音等，见下图）
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学院审核时间按学院通知，研究生院培养办在学位申请系统关闭前2日完成审核，毕业申请通过后才能进行以下学位申请步骤。

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
以下步骤为学位申请，请使用IE浏览器，不同人员或不同身份（学生/教师）的人如果需要使用同一台电脑进行登录，在另一人员登录前，请先关闭所有浏览器以清除上一人的资料。

6、登录暨南大学首页信息门户。网址：http://www.jnu.edu.cn/ 
用户名：学生校园卡号，原始密码：学号后6位数字。
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7、进入信息门户后，点击左上角的“研究生系统”
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8、学位论文上传

学位论文管理---评阅论文上传栏目，上传学位论文，用于导师审查、论文查重和论文评阅。论文通过导师审查，同意答辩，经过论文查重，符合要求，方可填写学位申请。

论文查重结果在此栏目的“论文查重信息管理”里查看，论文查重的处理办法见《暨南大学关于研究生学位论文学术不端行为预防及处理暂行办法》的第三章（点击打开），首次查重超过50%的，不受理本次申请。
根据查重结果和导师审核后意见，修改论文，于规定时间内，在“论文管理”的“查重及评阅论文上传”中上传修改后的学位论文用于电子评阅，没有修改的学位论文不用再次上传。论文上传格式可以为*.doc或*.docx，不能为加密状态。
论文答辩后，根据评阅及答辩专家意见，修改学位论文，获学位评定分委员会会议通过者，在“论文管理”的“学位论文终稿电子版上传”里上传最后版本，完成后方可办理离校手续。注意，完成学位电子照片确认后，才能进行学位论文终稿上传等学位申请环节。
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9、科研情况登记（此功能块使用说明 ，将于4月初补充）
点击“科研管理”，按论文、专利、专著等情况分别填写，双击论文信息列表或专利、著作信息列表可弹出相应的新增、删除对话框，点新增填写新项目，如提交填写有错误的数据可以删除后，点新增进行修改。科研情况在学位申请表中会同步显示。可发表期刊范围参考研究生院网上公布的各年级所允许的期刊范围（点击打开）。
[image: image10.jpg]2| RERSREER. EADEREHTRT.

o B ~

i Prarers

FISES ]

o G HIEHEE O e®  =wEl  wwgs TS wxER T

‘

SRERAE
[E e




10、学位申请

学位论文通过导师审查，同意答辩，经过论文查重，符合要求的同学，方可进行学位申请。
学位申请---学生学位申请，按要求填写学位申请。点击“申请”，核对和填写相关内容。填写过程中可以“保存”，填写完成并确认无误后再按“提交”，并打印，学历教育一份，非学历教育一式两份。申请表找导师及相关部门签字后送学院审批。
申请时如出现为空或信息不完整无法申请的，或出现必填信息系统自动带出呈灰色部分有差错但无法修改的，联系学院教学秘书退回学籍信息，在教务系统（本流程第2步，学生学籍信息核对、修改和补充）里进行修改和补充，提交后需等数据同步（一般30分钟）后方可再进行学位申请的填写。申请时请仔细核对必填项目的信息，这是将来进行国家学位授予信息认证的依据，请务必看清楚并核对后提交。
[image: image11.jpg]—E RS

STUDENT INFORMATION SYSTEM,

B oz R O gERuEE O
& e
<[ B L
TR soiwA

o [ hnRteE
o [ g eiEs

> BB RE > RIS 4 E

0 FEE SUNEREE. 2 AGHFEREEL. 3 W
o B RERBA0AREREASE)

o eaes LERBA. 2 LEBAT. 30T L. 4 AFREREPSERT.
s ]

© L 2rsweE i

O 28 *E SER £




11、 点击学位申请，在界面里下载“2、基础数据表（即学位信息采集表）”填写完毕并签名后，交学院。
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12、修改论文题目

根据评阅及答辩专家意见，在“学位申请”里修改学位论文题目。双击现论文题目。论文题目修改在学生答辩后开放。
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13、学位电子照片确认
在电子照片管理栏目查看电子照片是否本人，无误后点击确认。
请注意细看研究生院网站的《学位证书照片要求》（点击打开）。拍摄时建议着装为白色或浅色系，衬衣打领带为佳。
已按规定进行了照片采集的人员但照片无显示，学历教育者请查看《学位证书照片要求》里第一条第6点。 非学历教育者查看第二条。

非学历教育人员请按时把与电子照片一致的纸质照片2张交院系。
硕士研究生课程进修班学生：不需再次在校明湖相馆拍照，不需要在学位系统上传和确认照片，仅需交2张与国家平台中学位电子照片完全一致的大1寸、蓝底的纸质照片到学院，其学位电子照片为学生在国家平台上传的电子照片。
14、评阅与答辩结果查看

学生可以在学位论文管理---评阅论文结果查看，学位答辩管理—答辩成绩查看，可以查询自己学位论文的评阅和答辩结果。
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15、学位申请退出

在学位论文评阅前，已经提交学位申请人员，因各种原因不参加本次答辩，需在“学位申请退出”栏填写学位退出申请，签字后给学院。不参加本次答辩，但又不提交退出申请的人员，下次将无法进行学位申请。
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16、论文打印制作。为保护学校和学生的知识产权，学位论文统一在学位与研究生教育发展中心制作。

制作地点：暨南大学蔡冠深博物馆一楼

工作时间：上午8:00至12:00，下午2:30至5:30，上传时间不受限制。

联系电话：85223910

制作费用：各学院统一支付，硕士300元，博士500元。超支费用学生自理。
填写“论文打印申请” → 上传内容相同的WORD格式和PDF格式的学位论文 → 确认并提交打印申请 → 工作人员审核论文格式 → 打印1份清样  → 学生检查无误后确认打印份数→ 正式打印 → 结算并签领论文 → 完成学位论文制作。
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学位申请相关问题解答

1、如何区分自己是属于非学历教育还是学历教育类型？

答：学历教育类型：参加1月份的全国统一入学考试的硕士研究生，及非同等学力课程班的博士；将能申请毕业证和学位证双证。
非学历教育类型：不是参加1月份的全国统一入学考试的在职攻读人员，属于单证班，即只能申请学位证而无毕业证。如课程班、高师班、会计硕士等。
2、境外生的证件类型怎么选择？号码内容填什么？在哪里填写和更正？

答：该信息在毕业申请过程中进行填写、更正和确认，方法见本问题解答第4条问答，其中

港澳台学生：证件类型必须选择“港澳台身份证件”，号码填写为身份证号码。
华侨：证件类型必须选择“华侨身份证”，海外华侨填写其持有的华侨身份证，无华侨身份证者在证件号码字段中填写中国护照号码。

外籍：证件类型必须选择“外籍护照”，填写外籍护照号码。

境外生需把以上证件复印件交学院。

3、无学生学籍信息？

答：通过培养办补充和确认学籍。

4、学生学籍信息有误，如何修改？

答：学生向学院书面申请或电话申请，递交待更改的书面材料，院系在系统中给学生开通修改权限后，学生在系统更正，院系根据书面材料在系统中确认修改；学历教育的学生，修改的信息还需研究生培养管理办在系统中审核通过。

5、学位申请中申请“学位类别”出错，或未显示可申请学位名称类别，如何修改？

答：请院系在培养系统内，学籍栏的“学生相关信息管理”栏目中更正。

6、非学历学生是否需要中期考核和开题报告审核？

答：课程班学生如果已经结业，暂不要求中期考核和开题，未办理结业的，必须完成中期考核；其他学生必须中期考核和开题报告审核，并经培养办完成审核。

7、学位证书电子照片相关问题：

所有学位申请者的学位证书照片问题见《学位证书照片要求》（点击打开），请注意细看。
8、前置学位相关信息指什么？

答：前置学位，指的是学生在入读前（申请本学位前），已经获得的学位及相关信息。

9、前置学位授予单位已撤销怎么填？找不到前置专业怎么办？

答：前置学位授予单位已经合并、更名者，请填写最新的学校名称代码；找不到完全一致的前置专业，可以选择相近专业。

10、境外生的前置学位怎么填？

答： 在境外教育机构获得的学位，前置专业统一选“境外学位”。学位授予单位统一选择“境外教育机构”；   在境内教育机构获得的学位，填写具体的学校名称和专业。

11、如何中途退出学位申请，需要什么程序？

答：学生如果在答辩前需要退出答辩申请，需要在系统提交申请，本次申请立即结束。学生打印送学院备案。否则不能在下半年正常申请学位。
12、发表论文时间，期刊范围

答：如无论文校对稿清样（论文校对稿清样必须包括：封面、目录页、论文正文，且每页都加盖编辑部印章），不能证明在校学位评定委员会会议当月前见刊，将不能上分委会讨论学位。有SCI论文录用通知（获我校图书馆出具的证明）的，和国际会议论文获EI收录的（也需校图书馆出具证书）学生可上分委会讨论学位。期刊范围参考研究生院网上公布的各年级所允许的期刊范围（点击打开）。科研成果审核要求见《暨南大学研究生申请学位科研成果审核办法》（点击打开）。
13、博士和硕士论文查重检测能否多次检测？对结果要求是什么?重合率要控制在多少? 

答：要求学生在规定时间上传论文，学位办将对博士及硕士学位论文进行一次文字重合率检测，检测结果可从系统中查询，学位办不提供重复性检测。学位论文学术不端行为的检测和处理按《暨南大学关于研究生学位论文学术不端行为预防及处理暂行办法》（暨学位〔2011〕26号）(点击可打开)执行（见研究生院网页的规章制度），请申请人务必事先了解和学习。重合率按“去除引用本人”的结果为准。
14、查重率会包含引用部份吗？自己发表的论文是否会列入重合率？

答：以正确格式标注了引用的，系统会识别，也列入总重合率。正确引用的格式见本文附件3。自己发表的论文，系统会识别，其所占比率会独立列出。我校重合率按“去除引用本人”的结果为准。

15最小检测单位是句子，那么在每句话里改动一两个字就检测不出来了么？
答：中国知网的系统对句子有相应的处理，有一个句子相似性的算法。并不是句子完全一样才判断为相同。句子有句子级的相似算法，段落有段落级的相似算法，计算一篇文献，一段话是否与其他文献文字相似，是在此基础上综合得出的。
16、为什么没有自己的查重结果？

答：有以下可能性：一，检查自己的论文是否上传了加密版，导致无法进行查重；二，论文重合率比率非常高的，结果会直接送导师和学院，在系统暂时查不到；三，可能未到开始时间，或学生上传的时间很短，工作人员未能及时查重及处理结果。
个别同学的学位论文太短，也会导致无法完成查重，结果将以“-1%”反馈。这类问题会反馈到学院，如导师和学位点签意见，确认该论文没问题，学位办将做特殊处理，使学生得以继续完成申请学位流程。

17、二次学位申请的学生，还是需要上传论文查重吗？

答：二次学位申请的学生，⑴如果上次答辩已经通过，本次申请不需要上传查重论文及进行查重。⑵如果上次答辩未获通过，修改后的论文仍需要上传进行查重。
18、学位系统中有基础数据表（即学位信息采集表）下载，是否要求必填？

答：每个学生都要在学位系统中下载并填写基础数据表，签名确认后按时交到学院。

19、论文题目，摘要，关键词的字数有要求吗？

答：根据我校研究生学位论文格式要求，论文题目应在25字以内，摘要在500字以内，关键词为3至5个，关键词间以“，”隔开。
20、学生已上传论文，但导师无法查看到，无法审核。
答：原因：1、学生学籍系统中未填导师姓名; 2、学生未完成中期考核、开题和毕业申请。具体请联系学院研究生秘书。
21、是否可以用英文撰写学位论文。

答：可以，但要符合相关要求：

需经导师、所在学位评定分委员会同意并报学校学位办备案；研究生学位论文除内封、摘要，主体部分应当用中文撰写；凡用英文撰写学位论文的，要求学位论文的封面、题名页、原创性声明和使用授权书用中文撰写，摘要应中英文对照撰写，论文附有学位论文的中文缩写版或中文大摘要。论文中文缩写版或中文大摘要要求如下：人文社科类硕士学位论文不少于5000字，博士学位论文不少于1万字；自然科学类硕士学位论文不少于3000字，博士学位论文不少于6000字，论文中所有图表均需有中英文对照。

2014年3月26日(更新版)

附件1.教育部学位办规定的非学历教育者学位照片采集标准 ：

·图片尺寸（像素）：宽150、高210

·大小：≤10K、格式：JPG

·成像区全部面积48mm×33mm；头部宽度21mm-24mm，头部长度28mm-33mm；下额到头顶25mm-35mm；像长35mmX45mm

·被摄人服装：白色或浅色系

·照片背景：单一蓝色
电子照片必须由数码相机拍摄，免冠，头顶距离顶部约占照片高度的3/10。
附件2.学历教育毕业生电子图像散拍联系方式及注意事项
广州拍照地址：广州市越秀区府前路21号205

联系电话：020-83302077 83398378

外地拍照点地址：可上网：www.chsi.com.cn查询，或通过北京中国图片社咨询北京中国图片社：010-63072281、63076145、63076146

接收相片及电子信息：电子注册需要相片和电子版，所以拍照时须购买电子版光盘，相片及光盘由学院接收后集中交到研究生培养办公室。
注意事项：
1. 暨南大学代码 10559          

2. 港澳台、留学生身份证号由10559 + 学号组成  如：105590630065001

3. 拍照后约40天后上网：www.chsi.com.cn校对个人信息，并下载照片自行保存备用。
4. 图片社只是阶段性对外开放拍摄毕业生电子照片，请尽量按学校安排的时间进行拍摄，以保证能按时交照片。
（非学历教育定点在学校明湖相馆拍摄，具体见《学位证书照片要求》）
附件3：参考文献识别标准

说明：

（1） 有明显的“参考文献”标记，参考文献四个字独占一行，下面是各个参考文献条目；

（2） 每个参考文献有明显的标号，标号可以是以下任意一种：[num]、(num)、【num】；此符号可以是word自动生成也可以手工书写；标号内不要添加标点符号，例如：不要[num。]或(num、)等；

（3） 每个参考文献中最好有时间信息或URL或《》书目信息；

（4） 一条参考文献内及在此条参考文献没有结束时不要有手动换行符或者回车符：例如：[10] 权衡，易有彬，俞彩娟等.丝光羊毛柔软平滑剂

RH-NB-S2033的研制及其应用性能研究.[J].毛纺科技.2005，10：12-14.

应该这样：

[10] 权衡，易有彬，俞彩娟等.丝光羊毛柔软平滑剂RH-NB-S2033的研制及其应用性能研究.[J].毛纺科技.2005，10：12-14.

样例截图：
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1、 目录识别标准

说明：

（1） 有明显的“目录”标记，目录两个字独占一行；

（2） 目录需用word自动生成，不要手工书写；

（3） 每个目录需要有明显的页码结尾，页码可以是阿拉伯数字或者是罗马数字；

（4） 图目录或者表目录格式和正文目录格式一样；

样例：
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2、 独创性声明识别标准

说明：

（1） 有明显的“独创性声明”或“原创性声明”标记，并独占一行；

（2） 若有授权使用说明，则有明显的“授权”或“使用权”的字样，并独占一行，在独创性声明下方；

（3） 有明显的签名和日期字样；

样例：
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